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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0054/2019

La Paz, 31 de enero de 2019

VISTOS Y CONSIDERAL LT

Q '« 2. Aniculo 235 de la Constitucion Politica del Estado establece entre las
vbi ¢ aziones de las servidoras y los servidores publicos el prestar declaracion jurada de
nienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del cargo.

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales establece que el Sistema de Administracion de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara
recimizinies de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidadzs y
aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para e! .cure 'de los
mismos.

Que el Articulo 149 del Decreto Ley N° 10426 de 23 de agosto de 1972, Codigo
Penal Boliviano, elevado a rango de Ley mediante Ley N° 1768 de 10 de marzo de
1997, modificado por el Articulo 34 de la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010,
establece como delito la omision de Declaracion de Bienes y Rentas estableciendo que
la servidora o el servidor publico que conforme a la Ley estuviere obligado a declarar
sus bienes y rentas a tiempo de tomar posesion o a tiempo de dejar su cargo y no lo
hiciere, sera sancionado con multa de treinta dias.

Que el Articulo 8 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del
Funcionario Publico establece entre los deberes de las y los servidores publicos el
presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas conforme a lo establecido en el
presente Estatuto y disposiciones reglamentarias.

Que el Articulo 53 del referido Estatuto senala que todos los servidores
TPy publicos, cualquiera sea su condicion, jerarquia, calidad o categoria, estan obligados a
© "o\ prestar declaraciones expresas sobre los bienes y rentas que tuvieren a momento de
o <L\ ¥ @ jniciar su relacion laboral con la administracion. Durante la vigencia de la relacion
@“ aboral del servidor con la administracion y aun al final de la misma, cualquiera sea 'z
/’ catza oe terminacion, las declaraciones de bienes y rentas de éstos, podrivi ser, en
; cualquier momento, objeto de verificacion. Al efecto, los servidores publicos, prestaran
\ declaraciones y actualizaciones periodicas conforme a reglamentacion expresa.

Que el Articulo 33 de la Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la
Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga
Santa Cruz" establece el delito de falsedad en la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas, determinando que el que falseare u omitiere insertar los datos econdémicos,
financieros o patrimoniales, que la declaracion jurada de bienes y rentas deba
contener, incurrira en privacion de libertad de uno a cuatro afios y multa de cincuenta a
doscientos dias.

Que el Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012 tiene por objeto
reglamentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas; y, las atribuciones que respecto
a esta obligacién los corresponde ejercer a las servidoras y servidores publicos, a las
entidades publicas y a la Contraloria General del Estado.
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Que la Resolucion Ministerial N° 938/2014 de 28 de noviembre de 2014,
aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas (DJBR).

Que el Informe Técnico NI/DGA~/J22HHDO N° 0018/2019 de 14 de enero de
2019 emitido por la Profesicng' | / e1 Mzsarrollo Organizacional dependiente de la
Unidad de Recursos F.ir2n.c5 v Desarrollo Organizacional de la Direccion General de
Asuntos Adrmrin'st gt os, refiere que en el marco de la normativa sefialada, se verifico
con sada uto de los y las servidoras involucradas en el procedimiento de DJBR,
'carasuo identificar y modificar varios puntos del antiguo Manual, procediendose a
elaborar un nuevo Manual de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, por lo que
solicitan la aprobacion del mismo mediante Resolucién Ministerial correspondiente,
instrumento normativo que contempla la Presentacion de la DJBR por asumir el
ejercicio del nuevo cargo, la presentacion de la DJBR durante el ejercicio del cargo, en
el mes de su nacimiento y la presentacion de la DJBR después del ejercicio del Cargo;
solict.rdo ademas, la abrogatoria de la Resolucion Ministerial N° 938/2014 de 28 de
navicimore de 2014, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Siziema
de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N° 0081/2019 de 31 de enero de 2019, emitido
por el Profesional VIII - Analisis Juridico de la Unidad de Analisis Juridico dependiente
de la Direccion General de Asuntos Juridicos, sefiala que en mérito a lo dispuesto la
Constitucion Politica del Estado, Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion
y Control Gubernamentales, Decreto Ley N° 10426 de 23 de agosto de 1972, Cédigo
Penal Boliviano, elevado a rango de Ley mediante Ley N° 1768 de 10 de marzo de
1997, Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, Ley N°
004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz’, Decreto Supremo N° 1233
de 16 de mayo de 2012, y a los argumentos expresados en el Informe Técnico
NI/DGAA/URRHHDO N° 0018/2019 de 14 de enero de 2019, sugiere la emision de la
Resolucion Ministerial correspondiente que apruebe el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS (PCO-DJBR); y que abrogue Resolucién Ministerial
N° 938/2014 de 28 de noviembre de 2014, que aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR), por no
contravenir norma en actual vigencia.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion, en uso de sus facultades y atribuciones conferidas

R.M.L.o)

'RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS (PCO-DJBR)” que en Anexo constituye parte
integrante de la presente Resolucion Ministerial.
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Articulo 2.- (ABROGATORIA). Abrogar Resolucion Ministerial N° 938/2014 de
28 de noviembre de 2014, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos
[0y, Administrativos a través de la Unicad e Recursos Humanos y Desarrollo

Organizacional, queda encargac el cu~mpimiento y de la difusion de la presente
disposicion normativa.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL
CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE
..« DECLARACION JURADA RE
BIENES Y RENTAS (PCO-DJBR)
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;

OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para el cumplimiento oportuno de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (PCO-DJBR) de las servidoras y servidores
publicos del Ministerio de Educacion (M.E.).

" A

3.

PROCEDIMIENTOS

A. Presentacion de la 003!\ et asumir el ejercicio del nuevo cargo.

B. Presentacicn de a LJBR durante el ejercicio del cargo, en el mes de su
nac'mieeto

(.. P-ewentacion de la DJBR después del ejercicio del Cargo.

ALCANCE

Todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
que presentan sus DJBR y usuarios externos representada por la Contraloria General
del Estado (CGE).

4.

DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

CGE: Contraloria General del Estado.

DJBR: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos

D.P.: Decreto Presidencial

R.M.: Resolucion Ministerial

PCO-DJBR: Procedimiento para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio.

ME: Ministerio de Educacion

URRHHDO: Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Despacho del Ministro.

B. Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ).

C. Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA).

D. Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional (URRHHDO).

PROCEZIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE LA DJBR ANTES DE TOMAR
POSESION DEL CARGO.

Pagina 3 de 23
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A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control

9.

11.

Gubernamentales.

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Invic.ti*ac'on de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

. Codigo Per.al ce pboiivia aprobado mediante Decreto Ley 10426 de 23 de

ajusa e 972, elevado a rango de Ley mediante Ley 1768 de 10 de marzo
de 1297.

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de
la Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio
de 1992.

Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Ley N°
=027 en lo relativo a la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Reglamento de Control Declaracién Jurada de Bienes y Rent2s envias
Entidades Publicas RE/C1.010 de fecha 28/06/2012.

Guia del usuario del Sistema de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de
noviembre 2016.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

2.

Documento de nombramiento a un cargo (Decreto Presidencial, Resolucion
Suprema, en los casos que corresponda, Resolucion Ministerial, Memorandum
de nombramiento).
Certificado DJBR.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Presentacion de la DJBR por asumir el ejercicio del nuevo cargo.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1.

La URRHHDO, es responsable de la elaboraciéon de informe trimestral
adjuntando el formulario “Verificacién de cumplimiento por asumir el ejercicio
del nuevo cargo’, registrar y verificar las certificaciones de DJBR

Z| Despacho del Ministro es responsable de remitir a la DGAJ para_irisiar
cada trimestre acciones legales o administrativas, que correspondan.

La DGAJ, es responsable de emitir opinién legal para determinar existencia
de responsabilidad administrativa o penal, en cumplimiento a lo establecido
en el Capitulo Il del Reglamento RECI-010-1-DJBR (Art. 15.1 inciso “a").
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3. La DGAJ, es responsable de emitir opinién legal para determinar existencia
de responsabilidad administrativa o penal, en cumplimiento a lo establecido
en el Capitulo Il del Reglamento RECI-010-1-DJBR (Art. 15.1 inciso “a”).

4. La DGAA es responsable de controlar de forma permanente los reportes
trimestrales por cumplimiento e incumplimiento de la DJBR.

E. INDICADORES

Al ser una actividad menr=:1ig: ¢ Svmpumiento obligatorio, los indicadores no son
aplicables en el sigqL ‘ente . reeaimiento.

¥ TESCUFCION DEL PROCESO POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO

CARGO.
NO
RESPONSABLE
1 YAinistro (MAE)
2 Servidor Publico
3 CGE - DJBR

TAREAS

Designa mediante Resolucion Ministerial,
Memorandum de nombramiento y entrega al
Servidor publico a través de la URRHHDO, para
realizar gestiones ante la DJBR.

Efectda, ante la CGE-DJBR las siguientes
operaciones:

a. Llenado formulario electrénico DJBR

b. Genera el Formulario en PDF Imprime el
Formulario y el Certificado.

c. Firma del Formulario de Registro DJBR y el
Certificado.

d. Presentacion del formulario y certificado
DJBR a la CGE adjuntando fotocopia de
cédula de identidad.

Nota: No corresponde presentar DJBR antes de
tomar posesion del cargo en los siguientes casos:
Ascensos, cambios de funciones, cambios de
puestos, promociones, transferencias, rotaciones,
comisiones e interinatos en otros cargos, etc.

Recepciona el formulario de registro de la DJBR y
el Certificado:

— Si esta correcto sella, firma el Certificado de
DJBR, y entrega a la o el servidor publico,
quien a su vez entrega la documentacion a la
URRHHyDO (Profesional en planillas)
Continua en la tarea N° 4.

— Sino esta correcto, solicita al o el Servidor
publico rectificar el Formulario y Certificado de
registré en los puntos que correspondan.

INSTRUMENTO
GENERADO

Resolucién Ministerial y/o
Memorandum de
designacion

Formulario y Certificado de
DJBR proporcionada por la
CGE.

Formulario y Certificzdi oz
DJBR
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ND
RESPONSABLE

5 Registro y Control de la
URRHHDO

6 Archivo de carpetas de
URRHHDO

Profesional de Planillas
de la URRHHDO

INSTRUMENTO
TAREAS GENERADO
posesion del cargo, maximo el ultimo dia de su
posesion):
— Si esta correcto el Certificado DJBR,
recepciona dos fotocopias simples y sella la
DJBR:

» El original d¢ue = al servidor publico,

ela ccni 7, =2rticya  a Registro y Control
raa tu archivo en el file personal del
servidor publico. Contintia en la actividad N°
5.

e La copia 2 para la elaboracion del informe
trimestral. Continta en la actividad N° 7.

— Si no se encuentra correcto el Certificado
DJBR, solicita al servidor publico rectificacion
en los puntos que correspondan.

Recepciona y entrega a Archivo de carpetas la
fotocopia del Certificado de la DJBR.

Recepciona la fotocopia de la DJBR y archiva en la
carpeta personal de la o el servidor publico.

Fotocopia del certificado
de la DJBR.

Elabora reportes trimestrales sobre las DJBR por
asumir el ejercicio del nuevo cargo, realizando las
siguientes operaciones:

a) Registro en el formulario “Verificacion de
Cumplimiento por Incorporaciones”, en el
trimestre, el cual debe contener:

» Apellidos y Nombres

s Tipo de Documento: C.I.

* N° de Documento de Identidad

» Lugar de Expedicion

» Fecha de incorporacion a la Entidad

» Fecha de nacimiento

« Cargo actual

* Funcion que cumple

» Fecha de inicio de ejercicio en el cargo

» Tipo de Cargo

» Si el funcionario reside en Capital de
Departamento

* N° de Certificado de DJBR

» Fecha de Certificado

» Responsabilidad Penal: “Corresponde” o “No
corresponde”

b) Elaboracion de informe trimestral adjuntando
el formulario “Verificacion de cumplimiento por
incorporaciones”.

- Formulario de Verificacion
Cumplimiento por asumir el
ejercicio del nuevo cargo
(FORM-DJBR 01)

- Informe Trimestral DJBR
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G. FORMULARIOS/REGISTROS
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Decreto Presidencial, Resolucion Suprema, Resolucion Ministerial,
Memorandum de nombramiento

. Certificado de DJBR

. Informe Verificacion Cumplimiento por Incorporacién (FORM-DJBR 01)
. Informe Trimestral DJBR con V°B°.

Reporte Trimestral del parscns: ¢er ME por asumir el ejercicio del nuevo
cargo.

Resolurisr Firar Cjecutoriado que determine responsabilidad penal y/o
Far i aiva

.+. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE

SISTEMA CONTROL DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE LA DJBR POR ASUMIR EL EJERCICIO DEL NUEVO
CARGO.
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6.2 PROCEDIMIENTOS VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
ACTUALIZACION DE DJBR DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO, EN EL
MES DE SU NACIMIENTO

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.

Constitucion Politica del Estado Pl :rinacional de Bolivia.

2. Ley N° 1178 de 20 Adc wiy o2 1990 de Administracién y Control

9

10.

Gubernamentales.

. Ley N° 2077 de 2 7 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.
. &y N° 1)4 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion,

Enrniquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

. Cdédigo Penal de Bolivia aprobado mediante Decreto Ley 10426 de 23 de

agosto de 1972, elevado a rango de Ley mediante Ley 1768 de 10 de marzo
de 1997.

. Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General

de la Republica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de
julio de 1992.

. Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que zpiuzwa el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Ley N°

2027 en lo relativo a la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

.Reglamento de Control Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas en las

Entidades Publicas RE/CI.010 de fecha 28/06/2012.
Guia del usuario del Sistema de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de
noviembre 2016.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

T

Circular de comunicacion a las servidoras y servidores publicos del ME sobre
actualizacion de DJBR durante el ejercicio del cargo, presentando la misma
durante el mes de su nacimiento.

2. Listado de servidores publicos que cumplen afios en el mes.
3. Certificado de Actualizacion de DJBR durante el ejercicio del cargo, en el

mes de su nacimiento.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Presentacion de la DJBR durante el ejercicio del cargo, en el mes
de su nacimiento.

Pagina 10 de 23
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La URRHHDO, Es responsable de emitir informes trimestrales a la MAE
sobre la Presentacion de la DJBR durante el ejercicio del cargo, en el mes de
su nacimiento. Registrar y verificar las certificaciones de DJBR y enviar
Circular al Personal del ME sobre recordatorios para la actualizaciéon de sus
DJBR (adjuntando lista de cumplea®=ros del mes), mediante el BigAnt.

2. El Despacho del Ministro €s -e-pcns.able, cada trimestre, remitir a la DGAJ
para inicio de anzicn:s L. Jesponsabilidad administrativa.
3. La DZA; es responsable de emitir Resolucidon Final de Sumario

Acrscativo para determinar existencia de responsabilidad administrativa
en cumplimiento a normas legales en actual vigencia.
4. La DGAA es responsable de controlar de forma permanente los reportes
trimestrales por cumplimiento e incumplimiento de la DJBR.

E. INDICADORES

Al ser una actividad mensual de cumplimiento obligatorio, no son aplicables los
Jiaicanores en el siguiente procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO VERIFICACION DE CUMPLIN::=NTO DE
ACTUALIZACION DE DJBR DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO, EN EL
MES DE SU NACIMIENTO

N° RESPONSABLE

Profesional en Planillas

URRHHDO
2 Ujier de URRHHDO
3 Servidor/a Publico

TAREAS

Emite y comunica el primer dia habil del mes, a
través del Ujier de la URRHHDO, Circular y
Memorandum de recordatorio sobre actualizacion
de presentacion de las DJBR durante el ejercicio
del cargo, en el mes de su nacimiento.

Nota: Los Auxiliares | y I, personal de apoyo y
servicio (verificados en su POAI) realizan su DJBR
cada 10 anos, segn Reglamento.

Comunica (personalmente) a cada Unidad
Organizacional del Ministerio, a través de
mensajeria Instantanea Institucional (BigAnt) del
M.E., la circular de la DJBR (actualizacion por
cumplearios) y lista de cumpleafieros.

1. Se apersona durante el mes de su nacimiento a
la CGE para efectuar las siguientes
operaciones:

a) Llenado formulario electrénico DJBR

INSTRUMENTO
GENERADO

Circular y Memorandum a
todo el personal del ME

con fuente TGN

Registro en el BIGANT

circular y lista
cumpleaneros.
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N° RESPONSABLE

Archivo de ~a'nte 2 e
6 VRr i tD0

S Profesional en Planillas
URRHHDO

TAREAS

trimestral por el profesional en Planillas

= Si no se encuentra correcto el Certificado DJBR,
solicita al servidor publico rectificacion en los
puntos que corresrzndan.

1 Runeycina registra y archiva fotocopia del
Vet icauo de la DJBR por actualizacion en la fecha
ae cumpleafios y archiva en la carpeta personal de
la o el servidor publico.

2. Entrega al Profesional en planillas la copia 2
para la elaboracion del informe trimestral.

Elabora reportes trimestrales sobre las DJBR
relativo a la verificacion de cumplimiento de
actualizacién de declaracion, durante el ejercicio del
cargo, en el mes de nacimiento, realizando las
siguientes operaciones:

a. Registro en el formulario “Verificacién de
Cumplimiento de actualizacién de DJBR
durante el ejercicio del cargo, en el mes de
nacimiento”, en el trimestre, el cual debe
contener:

Apellidos y Nombres

Tipo de Documento: C.I.

N? de Documento de |dentidad

Lugar de Expedicion

Fecha de nacimiento

Cargo actual

Funcién que cumple

Fecha de inicio de al cargo Actual
Tipo de Cargo

Si el funcionario reside en Capital de
Departamento

N° de Certificado de DJBR

Fecha de Certificado

Responsabilidad Administrativa:
“Corresponde” o “No corresponde”

b. Elaboracién de informe trimestral adjuntando
los formularios y las notas aclaratorias de
todos aquellos servidores publicos que no han
presentado a tiempo su DJBR.

c. Envio al Responsable de RRHHDO para su
VoBo.

INSTRUMENTO
GENERADO

Formulario Verificacion
por Cumplimiento de
Actualizacion de DJBR
durante el ejercicio del
Cargo, en el mes de

nacimiento. (FORM-
DJBR 02)

Informe Trimestral
DJBR
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NO

10

11

12

RESPONSABLE

Responsable de
URRHHDO

Jefa o Jefe d=a |1,
LESIN
Rt sp insaole
~.guimiento DJBR

DGAA

Ministro (MAE)

DGAJ

TAREAS

Coloca su VoBo al informe trimestral sobre DJBR,
si se encuentra correctamente elaborado, se envia
ala o el Jefe URRHHDO, para su firma respectiva.

« Fitwe € informe trimestral asi como los
J>rmularios adjuntos.

» Envio del informe trimestral a la DGAA para
VoBo.

* Envio del informe trimestral a la MAE para su
VoBo.

Coloca su VoBo al informe trimestral sobre DJBR, y
devuelve a la URRHHDO.

« Coloca su VoBo en el informe elaborado por el
responsable de DJBR,

Devuelve a RRHHDO para su remision a la
DGAJ para inicio de las acciones legales
correspondientes.

Recepciona  ‘“Informe de  Verificacion de

Cumplimiento de actualizacion DJBR durante el

ejercicio del cargo, en el mes de nacimiento”, y

realiza las siguientes operaciones:

a. Recepcion y verificacion del informe de
“Cumplimiento de actualizacion DJBR durante
el ejercicio del cargo, en el mes de nacimiento”

b. Emite la UGJ el informe legal, y

c. Remite al Sumariante los informes
correspondientes.

d. Emite, el Sumariante, la Resolucion Final
Ejecutoriada.

e. Envia ala CGE el estado de las acciones
legales y/o administrativas segun lo establece
el articulo N° 27 inciso “g" de la Ley 1178
concordante con el articulo N° 66 del D.S. N°
23318-A.

f.  Archiva en una carpeta de acciones
administrativas y judiciales asumidas.

g. Remite Resolucion Final para el cumplimiento
a RRHHDO.

INSTRUMENTO
GENERADO

Informe trimestral con
V°B®.

Resolucion Final
Ejecutoriado que determine
responsabilidad
Administrativa
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G. FORMULARIOS/REGISTROS

Circular a todo el personal del ME con fuente TGN.

Registro en el BIGANT circular y lista de cumpleaneros.

Memorandums de Felicitacion y recordatorio.

Certificado de DJBR.

Informe Verificacion de Cumplimiento por cumplearfios de DJBR durante el gjercicio
del Cargo, en el mes de nacimierta. (rORM-DJBR 02)

Informe Trimestral DJBR.

7. Resolucion Firz: rjecut rado que determine responsabilidad Administrativa

o, B GOl %

o

H. DIAGEANMN uE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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2. El Despacho del Ministro es responsable de remitir a la DGAJ para iniciar cada
trimestre acciones legales y/o administrativas, que correspondan.

3. La DGAJ, es responsable de emitir opinion legal para determinar la existencia
0 no de responsabilidad penal, en cumplimiento al Reglamento RE-CI-010-1-
DJBR (Cap.ll Art. 15.1 inciso “a")

4. La DGAA es responsable de controlar de forma permanente los reportes
trimestrales por cumplimiento e incumglimiento de la DJBR.

E. INDICADORES

Al ser u1a evividad mensual de cumplimiento obligatorio, no son aplicables en el

rrocedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DJBR DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DESPUES DEL EJERCICIO DEL CARGO

N° RESPONSABLE

1 Ministro(MAE)

2 Servidor
Publico

TAREAS

Firma Memorandum de retiro y/o aceptacion de
renuncia de la o el servidor publico.

Acude, en el plazo de treinta (30) dias calendario a
partir del primer dia de su desvinculacion con el
ME, a la CGE DJBR para efectuar las siguientes
operaciones:

a) Llenado formulario electronico DJBR

b) Genera el Formulario en PDF Imprime el
Formulario y el Certificado.

¢) Firma del Formulario de Registro DJBR y el
Certificado.

d) Presentacion del formulario y certificado
DJBR a la CGE adjuntando fotocopia de
cédula de identidad.

Nota: Los servidores publicos del ME que en caso
de fuerza mayor o caso fortuito que le impida
cumplir con la presentacion de su DJBR por
Dejacion en el Cargo, debera en el primer dia habil
en que haya cesado el impedimento, presentar su
DJBR ante la CGE. (Art. 11.1l del DS 1233),

Previa comunicacion a la URRHHDO del Ministerio,
debidamente justificado.

INSTRUMENTO
GENERADO

Rsiumento de
Desvinculacion
(Memorandum de retiro y/o
Nota de Aceptacion de
Renuncia)

Formulario de Registro de
DJBR
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N° RESPONSABLE
3 CGE - DJBR
4 Servidor Publico

Registro y Control de la
URRHHDO

6]

Archivo de carpetas de
6 URRHHDO

-

=:ofesional en planillas

TAREAS

Recepciona el formulario y certificado de “Después
del ejercicio de cargo” de la DJBR:

— Si esta correcte s :na y firma el Certificado de
DJBR =zra ncserar entrega a la o el Servidor
F bz

- Ui no esta correcto, solicita a la o el Servidor
Publico rectificar el formulario después del
ejercicio del Cargo, en los puntos que
correspondan.

Recepciona el Certificado de DJBR después
del ejercicio del Cargo y entrega a Registro y
Control de la URRHHDO.

= Si esta correcto el Certificado DJBR, recepciona
sella y registra dos fotocopias simples de la

DJBR:

» El original devuelve al servidor publico,

o La copia 1, envia al Archivo de personal
para la carpeta personal del servidor
publico.

e La copia 2 para la elaboracion del informe
trimestral por el profesional en Planillas

= Si no se encuentra correcto el Certificado DJBR,
solicita al servidor publico rectificacion en los
puntos que correspondan. Efectuadas éstas,
contintia en la tarea N° 5.

1. Recepciona y registra fotocopia del Certificado
de la DJBR después del ejercicio del Cargo y
archiva en la carpeta personal de la o el servidor
publico.

2. Entrega al Profesional en planillas la copia 2
para la elaboracion del informe trimestral.

1. Elabora reportes trimestrales sobre las DJBR
relativo a la verificacion por cumplimiento
después del ejercicio del Cargo, realizando las
siguientes operaciones:

a. Reuvision del listado de servidores publicos
que han renunciado y han sido dados de
baja en el trimestre.

b. Verifica fechas de los Certificados de
DJBR con las fechas de los documentos
de retiro (memorandum de retiro, notas de

INSTRUMENTO
GENERADO

Certificado de DJBR
después del ejercicio del
Cargo.

-Informe Verificacion
Cumplimiento después del
ejercicio del Cargo (FORM-
DJBR 03)

-Informe Trimestral DJBR
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N° RESPONSABLE
8 Responsable de
URRHHDO

Jefa o Jefe URRHHDO,
Responsable

8 seguimiento DJBR
10 DGAA.

11 Ministro (MAE)
e

DGAJ.

TAREAS

aceptacion de renuncia).

c. Registro en el Informe “por cumplimiento
de Después del ejercicio de cargo”, en el
trimestre, el cual debe contener:

» Apellidns , i lombres
o Tipi ot Documento: CL
« N’ a2 uocumento de Identidad

Lugar de Expedicion

Cargo

Fecha de Baja del cargo

N° de Certificado de DJBR

Fecha de Certificado

Responsabilidad Penal:

“Corresponde” o “No corresponde”

2. Envié del informe trimestral al Responsable de
URRHHDO para su VoBo.

Coloca su VoBo en el informe trimestral sobre
DJBR, el cual si se encuentra correctamente
elaborado, se envia a la o el Jefe URRHHDO,
Responsable seguimiento DJBR para su firma
respectiva.

1. Firma el informe trimestral asi como los

formularios adjuntos.

Envi6 del informe trimestral a la DGAA para

VoBo.

3.  Envio del informe trimestral a la MAE para su
VoBo.

1

Coloca su VoBo al informe trimestral sobre DJBR,

e Coloca su VoBo en el informe elaborado por el
responsable de DJBR,

e Envia a RRHHDO para su remision a la DGAJ
para inicio de las acciones legales respectivas.

Recepciona  “Informe  de  Verificacion de
Cumplimientos Después del ejercicio de cargo”.
Realiza las siguientes operaciones:

a. Recepcion y verificacion por parte de la UGJ el
informe sobre “Cumplimiento Después del
ejercicio de cargo”

b. Emite la UGJ el informe legal, y

c. Remite al Sumariante los informes
correspondientes.

INSTRUMENTO
GENERADO

Informe con V°B*®

Resolucion Final
Ejecutoriado que determine
responsabilidad penal
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d. Emite, el Sumariante, la Resolucion Final
Ejecutoriada.

e. Envia ala CGE el estado de las acciones
legales y/o administrativas segun lo establece
el articulo N° 27 inr.:2 “g" de la Ley 1178
concordarie cc~ &l ariculo N° 66 del D.S. N°
25314,

f.  R:n.hz2 Resolucion Final para el cumplimiento
a URRHHDO

g. Archiva en una carpeta de acciones
administrativas y judiciales asumidas.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Documento de Destitucion (Memorandum de retiro y/o Nota de Aceptacion de
Renuncia).

Formulario de Registro de DJBR.

Certificado de DJBR.

Formulario Verificacién de Cumplimiento después del ejerciziv del Cargo
(FORM-DJBR 03)

Informe Trimestral DJBR.

Resolucién Final Ejecutoriado que determine responsabilidad penal.

EEREN

o ;

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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